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Forord

Skriftlig och muntlig kommunikation har blivit allt mer viktiga inslag i
universitetsutbildningarna. Arbetsgivare, inom néringslivet och den
akademiska varlden, lagger stor vikt p& dessa fardigheter och for studenter
kan Gvning inom detta omréde ses som ett bra sitt att forstirka sin
konkurrenskraft pa arbetsmarknaden.

Detta dokument &r ett forsok till att ena instruktionerna fran institutionerna
tillhorande Tekniska hogskolan vid Umeé universitet, inom skriftlig och
muntlig kommunikation. Dokumentet beskriver dmnet i generella termer
med maélet att studenterna ska bilda sig en egen uppfattning om vad som &ar
bra och daligt, och varfor. Detta har ocksa varit en nédviandighet eftersom
amnesomridena pa fakulteten skiljer sig ganska mycket &t och det kan
darfor vara svart att ge konkreta rad och tips. I de fall dar detta material ar
for generellt, eller inte tdcker vissa enskilda fall, kan det alltsd kravas extra
instruktioner.

Dokumentet har tagits fram av Sebastian Bernhardsson, Simon Westerberg
och Jonas Hagglund genom ett projekt finansierat av Tekniska hogskola vid
Umed universitet dar material har sammanstéllts fran institutionerna Fysik,
Tillimpad fysik och elektronik, Matematik och matematisk statistik samt
Datavetenskap. Ett stort tack ges till berérda personer pa dessa institutioner
och speciellt Magnus Cedergren, Lena Palmquist och Lars Backstrom vars
egna material pd dmnet har betytt mycket for fardigstillandet av detta
dokument.
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1 Introduktion till att skriva rapporter

Detta dokument ar till for dig som laser ett naturvetenskapligt/tekniskt
amne som ett stod och hjilp vid skrivandet av en vetenskaplig rapport. Som
student kommer du att behova skriva mangder av rapporter innan avslutat
program, varav de flesta kommet att vara utforliga labbrapporter och korta
resultatrapporter. Malet ar att du i slutet av utbildningen ska kunna utféra
ett fortraffligt examensarbete med en imponerande rapportering, bade
skriftligt och muntligt, och sedan fortsitta pa den vigen i yrkeslivet. For att
uppna ett sdidant mal behover man borja pé en lite enklare niva och sedan
successivt Oka svarighetsgraden och kraven. Men precis som for alla
fardigheter kravs det mycket 6vning for att bli riktigt duktig. Forhoppningen
ar att du har motivationen som krivs, och att universitetet kan tillhandahélla
de instruktioner och 6vningstillfillen som du behover.

Dokumentet kommer i forsta hand att fokusera pa just utférliga
labbrapporter och korta resultatrapporter, men i vissa fall kommer det dven
att hanvisas till en "hogre niva". Denna hogre niva kan motsvara rapporten
for ett examensarbete, en teknisk rapport pa ett foretag eller kanske en
framtida avhandling eller vetenskaplig artikel. Anledningen till detta ar att
du tidigt ska fa en idé om vad som ar viktigt att tdnka p4, och varfor, nar man
skriver rapporter pa alla nivder. Dock kommer dessa hdgre nivaer
formodligen krava ytterliga instruktioner, kunskap och erfarenheter, vilket
du kommer att erhalla under utbildningens géng.

Med en utforlig labbrapport menas att man ger en total beskrivning av det
arbete man utfort som om det vore ett kortare forskningsprojekt eller kanske
ett mindre uppdrag frén en arbetsgivare. En resultatrapport ar ddremot en
kortfattad presentation av de resultat man tagit fram pa uppdrag av lararen.
Man skriver d& for en viss person som man vet har all
bakgrundsinformation.

Konceptet "vetenskapligt" betonas framforallt under begreppet hogre niva,
men allt som du avrapporterar i skriftlig form, dven labbrapporter, ska
presenteras vetenskapligt korrekt. Detta ar for att forbereda dig pa framtida
utmaningar sd val som for att underlitta for den som ska granska arbetet
eller vill anvinda det som grund till egna arbeten. Med vetenskaplighet
menar man att arbetet ska vara systematiskt utfort, baserat pd objektiva
resultat, och att péastidenden ska folja ett logiskt resonemang (t.ex.
matematisk harledning). Arbetet ska ocksa vara reproducerbart sa att andra
kan kontrollera att det man pastar ar sant, t.ex. vid ett experiment eller en
undersokning, och det ska bygga pa tidigare forskning om sidan finns.



Om du vill att andra ska ta ditt arbete pa allvar, inom den akademiska
varlden savil som i néaringslivet, kravs det att du uppfyller dessa kriterier och
att din rapport ger ett professionellt intryck. Exakt hur utforlig man bor vara
pé de olika punkterna beror pa i vilket ssmmanhang man skriver. Mer om
det tas upp i avsnitt "De olika delarna av en rapport".

Det allra viktigaste att tdnka pd nir man skriver en rapport ar vem man
skriver for och vad man vill ha sagt. Hur far man sin malgrupp att vilja lasa,
och forsta, vad man har att saga?

1.1 Sprak, typografi och layout

Det ar viktigt att formedla resultaten i en rapport pa ett sa lattforstaeligt och
strukturerat satt som mojligt. Man ska alltsd inte anvidnda ett onddigt
kréngligt sprédk, men inte heller for enkelt s det kdnns upprepat eller
oseriost. Man ska definitivt undvika talsprak som t.ex. ju, typ, liksom etc. Ett
bra tips for att gora en text lattare att ldsa ar att forsoka undvika lénga
meningar med flera bisatser. Meningarna bor ocksa i normalfall innehalla
minst en fullstindig huvudsats med subjekt och predikat. En text &r
dessutom oftast littare att l4sa om merparten av meningarna ar byggda sa
att subjektet kommer fore predikatet. Till exempel

-Maten smakar bist pé lordagar
istéllet for det omvianda

-Pa l6rdagar smakar maten bast.

En annan viktig punkt att tdnka pa ar vilket tempus man anvinder. Det
vanligaste ar att man skriver sjalva rapporten i nutid (presens), t.ex. "I nésta
avsnitt presenteras...". Sa ar dven fallet for befintlig, ej tidsbunden, kunskap.
Man skriver t.ex. "eftersom Newtons forsta lag géller i inertialsystem..", och
inte "géllde". Diaremot ska alla hdandelser, t.ex. experiment, beskrivas i datid
(preteritum) eftersom det dr ndgot som redan har utférts. Framtid (futurum)
anvinds endast nir man beskriver fortsatt/framtida arbete, t.ex.
"Kompletterande studier kommer att utforas...".

Ett ytterligare val som maéste goras 4r om man ska skriva i passiv eller aktiv
form. Ménga foredrar att rapporter skrivs i passiv form, t.ex. "Méatningarna
utfordes...", medan vetenskapliga artiklar ofta skrivs i aktiv form (jag/vi-
form). Det absolut viktigaste ar forstas att vara konsekvent, men det kan vara
en god idé att ta reda pa vad som éar att féredra for den typ av rapport man
arbetar med innan man bérjar skriva.

Avslutningsvis ar det definitivt vart att kontrollera en extra gang att det man
skrivit ar sprakligt korrekt. Ofta forekommande sprékliga fel (t.ex. stavfel,



grammatiska fel, sidrskrivningar m.m.) kan fa ldsaren att tappa lite av
respekten for forfattarens kompetens och dé ocksa for innehallet i rapporten.

Det finns minga sétt att underldtta for mottagaren genom att vilja en
typografi och layout som gor texten mer lattlast. Man kan till exempel tinka
pé att justera sidmarginalerna sa att det inte blir for ménga ord per rad. En
tumregel ar att det bor inte vara mer an 12-14 ord per rad i snitt, vilket
beroende pa typstorleken ger en textbredd pé ca 12-14 centimeter. For en
rapport i A4 format med en typstorlek pd 12 punkter betyder det att
sidmarginalerna bor vara totalt mellan 6 och 7 cm.

Det kan ocksa vara en bra idé att vilja ett typsnitt med seriffer (sméa klackar
pé bokstdverna) for sjdlva textmassan eftersom det hjilper ogat att fa en
tydlig linje i texten. Exempel pa siddana typsnitt dr Times och Georgia. For
rubriker kan man anvinda ett annat typsnitt for att "liva upp" det hela lite
och for att tydliggora rubriken. Tdnk dock p& att rubrikens storlek ska
harmonisera med den ovriga texten. Har kan man dven anvinda typsnitt
utan seriffer (sans-seriffer) som till exempel Arial, Helvetica eller Verdana.
Det allra viktigaste dr att vara konsekvent och inte blanda typsnitt och
textstorlekar hur som helst. Det kan dven i minga fall, t.ex. ute pa foretag,
finnas en fiardig layout-mall eller standard som man ska anvidnda. Umed
universitet har en uppsattning mallar for studentrapporter av olika slag som
kan laddas ner fran deras hemsida (www.profil.umu.se).

1.2 Disposition och struktur

Forutom sjilva spréket och det konkreta innehéllet i rapporten ar det viktigt
att man har ett bra flyt i texten och att alla avsnitt och stycken hénger vil
ihop med varandra. En tydlig réd trdd genom rapporten underlattar mycket
for lasaren.

Ett enkelt satt att forstirka den roda traden ar anvindandet av ingresser. En
ingress ar ett inledande stycke under en ny rubrik dir man beskriver
kortfattat vad som kommer att tas upp i det foljande avsnittet. Pa det sittet
motverkar man dven en uppradning av underrubriker genom att fylla ut med
text som hindrar att ldsare hjdlplost trillar ner genom rubriknivierna. Pa
samma sidtt dr det en bra idé att avsluta varje avsnitt med en liten
sammanfattning av de viktigaste podngerna innan man gar vidare. Om man
dessutom i bada dessa fallen Aaterkopplar till rapportens birande
fragestillningar hjdlper man lasaren med att komma ihdg syftet och mélet
med arbetet och vad avsnitten har for roll i rapporten. Det minskar risken for
forvirring och ett bladdrande fram och tillbaka for att lasa om tidigare delar.

Det ar langt ifrén 14tt att fa till det perfekta flytet i en rapport, men i avsnittet



"Stod for skrivande" kan man hitta lite tips pa hur man kan arbeta under
sjalva skrivprocessen och bland annat hur man undviker skrivkramp.

Sjalva strukturen pé en rapport, hur och i vilken ordning de olika delarna av
arbetet presenteras, kan variera beroende pa dmne eller inom vilken
organisation man skriver. Det finns dock néagra standardrubriker som man
normalt delar upp en rapport i och som ar tillimpbara i de allra flesta fallen.
En beskrivning av dessa rubriker presenteras i avsnittet "De olika delarna av
en rapport".

1.3 Att arbeta i grupp

Maénga arbeten, under utbildningen och i arbetslivet, utfors i grupp. Man ska
tillsammans utfora ett arbete, sammanstilla resultaten och presentera dem
for uppdragsgivaren. Under utbildningen handlar det oftast om en uppgift
dir man utfor ett experiment, en undersokning eller en datorlaboration som
ska resultera i en labbrapport. Det dr vanligt att man delar upp uppgiften
mellan gruppmedlemmarna for att sedan strdla samman vid
sammanstillningen av rapporten. Det dr da viktigt att man i borjan av
arbetet ar tydlig med vad alla ska gora och vilken tidsplan man har. Ett tips
ar ocksé att fora ett priméarprotokoll, eller en slags minnesanteckning, under
tiden man t.ex. utfor ett experiment tillsammans for att forsikra sig om att
viktig data eller bra forslag och idéer inte gloms bort.

Man kan i vissa fall bli ombedd, i anslutning till rapporten, att redogora for
vem som gjort vad under arbetets gang. Det ar dock viktigt att komma ihag
att alla forfattare till en rapport ar alltid ansvariga for alla dess delar. Darfor
bor alla gruppmedlemmar gi igenom rapporten och ge sina kommentarer
innan den ldmnas in. Bland annat bér man kontrollera sa att de delar som &ar
skrivna av olika personer passar ihop pé ett bra sitt.

1.4 Plagiat

Det ar viktigt att man i sitt eget arbete ocksé tar upp vad andra har gjort och
kommit fram till inom samma omrade, och sitta det i relation till ens egna
metoder, resultat och analyser, se avsnitt '"Inledning" och
"Diskussion/Slutsats". Nar man gor detta ar det dock vildigt viktigt att man
refererar till killan pa ratt sitt (se avsnitt "Referenslista") sa misstankar om
plagiat inte uppstér.

Umed universitet ser allvarligt pa fusk och plagiat. Konstaterad plagiering
kan leda till avstdngning. Eftersom fusk i manga fall kan ske omedvetet pa
grund av okunskap s& har man sammanstillt ett dokument pa dmnet som
hjalp till studenter [1]. Bland annat finns foljande paragrafer med i
dokumentet:



Plagiat

Plagiat innebdr att man anvdnder andras arbeten, t.ex.
texter, diagram, tabeller eller datorprogram, och far dem
att framstd som sina egna. Aven en liten del, som t.ex. ett
textavsnitt, som tas fran en bok eller fran ndtet och
presenteras som eget dr ett plagiat. Om du anvdnder
andras arbeten utan att ange kdlla kan du i vdrsta fall
tvingas betala ersdtining till den som dger verket. Det dr
forstas inte heller tillatet att kopa uppsatser pa ndtet eller
frdan ndgon annan och sedan ldmna in dem i eget namn.

Och vidare:

Andras texter

Ldr dig vilka regler som gdller ndr du ska anvdnda dig av
andras arbeten. Det mdste vara tydligt vad som dr dina
egna idéer och formuleringar och vad du har hdmtat fran
andra hdll. Detta gdller bade material som du hdmtar fran
bécker och sadant som du hittar pad ndtet.

Nir du citerar:

*  Kopiera in texten exakt

»  Sdtt texten inom citationstecken

e Ange kdllan vid citatstdllet

e Ange kallan i referenslistan
Nidr du omformulerar annans text:

*  Ange kallan vid citatstdllet

* Ange kdllan i referenslistan
Ndr du sammanfattar:

e Sammanfatta texten i egna ord

e Ange kallan 1 texten

*  Ange kallan i referenslistan

Nar man klipper texter som dr ldngre dn ndgon mening kan man som ovan
flytta in marginalerna och till exempel skriva texten i kursiv stil for att

symbolisera citering istéllet for att anvanda citationstecken.



2 De olika delarna av en rapport

Det ar viktigt nar man skriver en rapport att sjilv fundera pa hur man kan
presentera arbetet pé ett s bra sitt som majligt. Forstar lasarna vad som var
syftet med arbetet, hinger de med pé vad som gjordes och varfor, och kan de
ta till sig resultaten och dess betydelse? Eftersom tillvigagangssitten for att
fa jakande svar pa dessa fragor kan skilja sig fran fall till fall kan man inte
bara f6lja en enkel mall, utan man maéste sjélv gora en bedomning.

Detta avsnitt ger forslag pa delar som kan vara viktiga att ha med i en
rapport. Det ges beskrivningar av vad de i sa fall bor innehalla och varfor de
ar viktiga.

2.1 Framsida/Forsattsblad

Framsidan till en rapport har tva syften: Att informera potentiella lasare om
vad rapporten handlar om samt att locka till ldsning. Det ska alltsa finnas en
informativ och intressant titel, namn pé forfattarna, datum och vid vilken
institution och universitet den skrevs (alternativt organisation, foretag). Om
det ar relevant sd kan man &ven ta upp vem som var bestillare av projektet.
Vid labbrapporter och resultatrapporter anvander man titeln pa uppgiften
man fatt och man anger dven liraren/handledaren. Aven i detta fall kan det
variera fran situation till situation hur man foéredrar att en framsida ska se ut
och di far man givetvis anpassa sig till det. P& universitetets profilsida
(www.profil.umu.se) finns fardiga mallar att ladda ner. Ett exempel finns
som bilaga till detta dokument.

Kom ihag att de allra flesta gillar en stilren framsida och att man bér undvika
"plottriga" figurer eller bilder pé forsittsbladet.

2.2 Sammanfattning

Sammanfattningen ska vanligtvis placeras direkt efter titelsidan (om inte pa
framsidan av labbrapporten) och pé eget blad. Den har som uppgift att ge
lasaren en kort genomgang av rapportens innehall s att ldsaren kan avgora
om den ir av intresse. Man ska presentera uppgiften och dess syfte, vilken
metod/tillvagagdngssdtt man anviant och de viktigaste resultaten och
slutsatserna som man kommit fram till. Har géller det att vara kortfattad
men dnda ge korrekt och intressant information. Kom ihég att manga laser
enbart sammanfattningen av en rapport, speciellt pa en hiogre niva. Det kan
darfor vara virt att 1agga ner lite extra moda pa detta avsnitt, och undvika att
referera till saker inne i rapporten.

Det finns inga direkta regler om hur ladng en sammanfattning far vara. Det ar


http://www.profil.umu.se/

diaremot olampligt att den ar ldngre 4n en sida, och for en labbrapport bor
den inte vara mer dn ungefir 300 ord (cirka dubbelt s& langt som detta
avsnitt).

Man behdver inte ha med en sammanfattning i en resultatrapport.

2.3 Innehallsforteckning

Innehéllsforteckningen ska vanligtvis ligga efter sammanfattningen och
eventuellt forord, och pa ett eget blad. Den ska innehélla alla kapitel-,
avsnitts- och bilagerubriker, men helst inte mer #n tre rubriknivier. Aven
sammanfattningen och forord (om sidan finns) ska finnas med i
innehallsforteckningen. Vid "hogre niva" kan det i vissa fall dven vara
lampligt med en figur- och tabellforteckning efter innehallsforteckningen.

Som en tumregel kan man sédga att det ska finnas en innehéllsforteckning om
rapporten dr lingre dn 5 sidor. Det behdéver dock inte finnas med i en
resultatrapport.

Se garna innehéllsforteckningen i detta dokument som ett exempel.

2.4 Inledning
Avsnittet Inledning (eller Introduktion) ska enkelt sagt redogora for det
problem man har tagit sig an och varfér. Man ska alltsd presentera de
grundlaggande fragestéllningarna, vilka mal man velat uppné och vad syftet
med arbetet varit. Syftet ar alltsd motivet till arbetet och nigra exempel
skulle kunna vara

- snabba upp en beridkning i flygsimulering fér en mer verklighetstrogen
upplevelse.

- forbattra tolkning av mammografibilder for sikrare diagnostisering av
brostcancer.

Malet med projektet handlar mer om vad man forvintats ha gjort néar
projektet ar klart. Dar kan det handla om att ta fram snabbare programvara,
identifiera faktorer som forbattrar tolkning av mammografibilder etc.

Detta avsnitt ska ge ldsaren forstielse for problemet och insikten att det
arbete du utfort ar viktigt. Att reda ut syfte och mal tidigt i rapporten hjalper
aven lasaren att forsta resten av rapporten. Det blir nigot att att terkomma
till och testa materialet emot under lasningen. I en resultatrapport daremot
behdver man bara kort presentera vad uppgiften gick ut pa.



Vid utveckling av en programvara bor man #ven ta upp dtkomst och
anvdndarhandledning under egen rubrik.

Vid en hogre niva bér man dven presentera en bakgrund till problemet och
sitta in det i ett sammanhang. Om arbetet ar baserat pa tidigare arbeten,
eller om andras forskning har péaverkat uppliagget for arbetet, ska man
kortfattat redogora for det, med referenser. Man kan dven motivera det egna
valet av metoder och arbetssitt genom att referera till arbeten som har
analyserat just dessa, och hinvisa till deras slutsatser. P& detta sitt visar man
ocksé att man ar palast och att projektet ar vetenskapligt forankrat. Det kan
ocksa vara en bra idé att separera de olika delarna med underrubriker, som
t.ex. Bakgrund, Problembeskrivning, Syfte etc., for att fa avsnittet lite mer
strukturerat.

Om det &r relevant kan man i inledningen ta upp de begransningar som har
péaverkat arbetet och dess utformning. Det kan handla om aktivt valda
avgransningar, ekonomiska eller tidsméssiga restriktioner samt tillgang pa
data eller material. Som en avslutande del av inledningen bor man ge en
valdigt kortfattad beskrivning av den metod eller det tillvigagéngssidtt man
valt att anvanda.

2.5 Teori

Teoridelen ar till for att ge ldsaren en grund att std pa. En vilskriven teoridel
gor att lasaren forstar resonemanget som férs och man kan senare hianvisa
tillbaka till teorin niar sd behovs. Om man i inledningar har kortfattat
presenterat tidigare forskning som ar viktig for arbetet s& kan man har
redogora for de resultaten mer  utforligt och  detaljerat.
Denna del kan ocksd forklara varfér en viss metod/tillvigagangssitt har
valts. Till exempel s& kan man genom att beskriva vissa fysikaliska principer
motivera en viss experimentuppstillning och efterféljande miatmetoder. Det
kan dven handla om vilka analysmetoder man anvint for att behandla
statistiska data.

Ibland bakas teorin in i avsnittet "Genomférande/Metod", och det finns dven
fall da en teoridel inte ar tillimpningsbar 6ver huvud taget. Detta maste
bedomas fran fall till fall.

2.6 Genomforande/Metod

Det ar i avsnittet Genomforande (eller Metod) som man beskriver
tillvigagingssattet for projektet. Detta avsnitt ar extra viktigt ndr man har
med empiriska data att gora, som t.ex. experiment, undersokningar m.m.
Vid rent teoretiska arbeten eller da sjilva tillvigagangssattet 4r uppenbart av
problembeskrivningen brukar denna del utelimnas.



I metodavsnittet ska man redogora for hur man praktiskt gétt tillvdga och
detaljerat beskriva allt som ar relevant for hur arbetet utférts. Man beskriver
sjalva utforandet av arbetet, men dven vilka hjilpmedel, vilken utrustning
eller vilka material/damnen man anviant. Det kan handla om teoretiska
verktyg (t.ex. analysmetod, om det inte tagits upp i en teoridel), teknisk
utrustning, programvara eller urval av undersokningsgrupper. Ett lampligt
riktmérke dr att den tilltinkte ldsaren ska kunna aterupprepa arbetet efter
att ha last rapporten. Har ar det, som namnts tidigare, valdigt viktigt att man
tinker pd vem denne ldsare dr, och p& vilken nivA man ska ligga
beskrivningarna.

Det ar bra att ha med en tydlig figur som illustrerar uppldgget om det ar
mojligt (t.ex. en experimentuppstéllning) eftersom en bra bild sdger mer &n
tusen ord. Man ska dock vara noga med att bilden inte ar missvisande pa
nagot satt och att alla relevanta detaljer kan uppfattas med latthet.

2.7 Resultat

I resultatavsnittet ska man objektivt och sakligt beskriva vad man kommit
fram till. Det hir ar den tyngsta delen av en rapport och den kan se ganska
olika ut beroende pa vilken typ av arbete man utfort och vilken sorts resultat
man ska presentera. Det dr dock vildigt viktigt att inte ta upp egna &sikter
eller dra slutsatser. Resultaten ska ocksd vara beskrivna pé ett tydligt och
strukturerat sitt som gor det latt for ldsare att f6lja. Om det ar en utforlig
resultatdel som kanske besvarar flera fragestillningar sa fir man girna dela
upp den i underrubriker. Man ska absolut inte inféra nya och odefinierade,
koncept eller storheter och det resonemang man for, och den information
man presenterar, ska bygga pé de foregéende avsnitten.

Ingér det ekvationer i resultatdelen sa ska de vara fristidllda fran texten och
numrerade sd att det ar latt att hianvisa till dem senare i texten. Det dr ocksa
viktigt att figurer och tabeller gar att forstd som fristdende objekt, utan att
man behover ldsa texten. Det innebdr att man ska ha en tydlig, och
numrerad, figur-/tabelltext som beskriver det som presenteras. Det ar dven
lika viktigt att man verkligen i huvudtexten refererar till alla figurer man har
med i en rapport. Man brukar anvidnda olika numreringar for ekvationer,
figurer (grafer, bilder etc) och tabeller. Axlarna i en graf, eller
raderna/kolumnerna i en tabell, ska vara markta med storhet och enhet. Har
man stora mingder data att presentera i tabellform (frdn till exempel
enkatundersokningar eller experimentvarden) si kan det vara en bra idé att
presentera en sammanfattning av sina viktigaste data i resultatdelen och
sedan presentera resten i en bilaga. Detsamma géller killkod till program
man utvecklat eller anvént (se avsnitt "Bilagor"). For mer information och
exempel pa hur man presenterar ekvationer, grafer och tabeller, se avsnitt



"Specialexempel".

Om arbetet gétt ut pa att ta fram en algoritm eller utveckla en mjukvara sa
brukar resultatdelen delas upp i avsnitten Algoritmbeskrivning och
Systembeskrivning. Exempel pd hur sddana kan se ut finns i avsnittet
"Specialexempel".

2.8 Diskussion/Slutsats

I rapportens sista del kan man Overga till att betrakta resultaten mer
subjektivt, d.v.s. resonera kring de resultat man tidigare presenterat;
diskutera implikationer och konsekvenser; samt presentera eventuella
slutsatser som kan dras utifran detta. Har finns plats for egna reflektioner
och tankar. I diskussionen ar det tillatet att vara subjektiv och spekulera men
man ska kunna argumentera for sina tolkningar och alltid vara tydlig med
vad som har direkt stod i resultatet och vad som &r mer subjektiva
tolkningar.

Denna del kan se olika ut i badde form och innehall beroende pa rapportens
inriktning, men det ar en mycket viktig del av rapporten eftersom det ar har
man fullgor rapportens syfte genom att bekrifta eller forkasta en hypotes,
samt visa vad resultaten egentligen betyder.

Om man i rapporten redovisar ett utfért experiment, sarskilt med
kvantitativa numeriska resultat, ar det viktigt att diskutera dessa. Vad ar
huvudresultatet? Hur kan man forklara resultaten? Ar befintliga data
tillrackligt bra? Vilka felkéllor finns? Har metoden paverkat resultatet? Vilka
konsekvenser far resultaten i praktiken?

Niar man diskuterar sina resultat bor man aterknyta till det syfte och den
malsittning som definierats i inledningsdelen — har man fatt svar pa de
frdgor som stillts? For experiment géller dven att experimentella virden kan
jamforas med teoretiska varden.

Om man genomfort en laboration vars mél varit att resultera i ett
datorprogram kan man diskutera 16sningens svagheter och begrinsningar
samt huruvida mer generella problem skulle g att 16sa med samma metod.
Man kan ge forslag pad hur resultatet skulle kunna forbattras och dven
jamfora sina l6sningar och resultat med andras.

I rapporter pd hogre nivé delas innehéllet ofta upp i separata rubriker. Det ar
ocksa vanligt, sarskilt for mera forskningsinriktade uppgifter, att man ger
forslag pa hur l6sningen eller resultatet skulle kunna foérbattras — vilka
metoder/utrustning/algoritmer som skulle kunna bytas ut, vilket nista steg
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skulle vara vid fortsatt utveckling av en produkt etc. Detta kan ibland
presenteras under rubriken Framtida arbete.

2.9 Referenslista

I en vetenskaplig rapport ar det viktigt att alltid ange kéllan till ett pastdende
sévida det inte ar allmént kint. Detta géller bade for rena citat och niar man
aterger nagot med egna ord. Det ska alltid framgé for ldsaren om en del av
texten baseras pd ndgon killa eller om den uttrycker forfattarens egna
tankar, slutsatser eller berdkningar.

Eftersom referenserna delvis syftar till att 6ka textens vetenskaplighet bor de
killor som anges vara vetenskapliga, d.v.s. ha hog troviardighet — ett
pastdende blir inte automatiskt sant bara for att det star skrivet nagonstans.
Artiklar i vetenskapliga tidskrifter ar att foredra som kallor eftersom dessa ar
granskade av experter inom omrédet fore publicering.

Killorna ska dven vara sparbara. Varje punkt i referenslistan ska innehélla
den information som behovs for att lasaren skall kunna hitta killan for att
kontrollera den refererade texten, eller for att ta reda pd mer om det
avhandlade damnet. Dessutom ska kallan vara av sddant slag att den gér att f&
tag pa, dvs inte forsvinner eller fordndras. Webbsidor bor darfor om mojligt
undvikas som referenser.

Varje publikation som hénvisas till ska aterfinnas i forteckningen over
referenserna och omvint ska det finnas hanvisningar till alla referenser som
finns med i rapporten.

Kallhénvisningarna skall goras i ndra anslutning till den text som baseras pé
killan och inte lamnas till slutet av ett avsnitt eller kapitel. For direkta citat
ska hanvisningen goras omedelbart fore eller efter citatet. Lasaren ska aldrig
behova vara osdker pa vilken kéilla skribenten stoder sig pd vid ett visst
tillfalle.

Det finns flera olika system som kan anvéndas for att ange hanvisningar till
referenser i lopande text. Foljande tvad system ar de vanligaste inom
naturvetenskaplig och teknisk litteratur.

1. Harvardsystemet: kallas dven parentessystemet eller forfattare-
artal-systemet.
Inne i rapporten kan det se ut sa har: "Wigner (1965) har visat att ..."
eller "enligt Shoemake (1985) giller att...", eller "enligt tidigare
berdkningar (Sze, 2006, s. 344)".
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2. Siffersystemet: Har anviander man siffror inom hakparenteser for
att hanvisa till en kdlla. Ex: "Wigner [1] har visat att..." eller
"Kvaternioner anvidnds inom datorgrafiken for att representera
stelkroppars rotationer [2]."

Varje punkt i referenslistan ska innehalla all information som kravs for att
hitta kdllan och kunna sirskilja den fran t.ex. andra killor med samma
namn. For kategorin bocker ingér alltid fyra delar: forfattare, publiceringsar,
titel och publikationsinformation. En tidskriftsreferens ar uppbyggd ungefar
pd samma satt, d.v.s. forfattare, publiceringsér, rubrik, tidskriftsnamn med
publikationsinformation (volym, sida). Om man behover citera en webbsida
eller en annan elektronisk kélla sd bor man uppge s& mycket som mojligt av
foljande: forfattare (kan vara en organisation), dokumenttitel eller
huvudrubrik, publiceringsar eller datum, webbadress samt vilket datum
informationen hamtades. Muntliga kdllor refererar man oftast till direkt i
I6ptexten, eller som en fotnot pd samma sida. Man kan aven ta med dem i
referenslistan men da bor man gora det under egen rubrik. Var noga med att
aldrig 1amna ut personlig information utan killans godkdnnande.

Det exakta utseendet pa referenserna kan variera nagot mellan till exempel
olika tidskrifter. Man bérjar dock alltid med forfattaren, och vanligen skrivs
boktitel, tidskriftsnamn och volymnummer med kursiv stil. Foljande ar ett
exempel pa hur en referenslista kan se ut nér siffersystemet anviands:

[1] Wigner, E. P. (1965). "Theory of traveling wave optical
laser". Physical Review. vol 134. pp A635-A646.

[2] Shoemake, K. (1985). "Animating rotation with
quaternion curves'. ACM SIGGRAPH
Computer Graphics. vol 19. no 3. pp 245-254.

[3] Sze, S. M. (2006). Physics of Semiconductor Devices.
3rd ed. Hoboken, NJ, USA: Wiley.

[4] Umeé universitetsbibliotek (2010). Skriva referenser.
http://www.ub.umu.se/skriva/skriva-referenser

(Hamtad 2010-07-08).

For Harvard-systemet giller att referenserna listas i bokstavsordning, utan
numrering, utifran forsta forfattarens efternamn.

Forutom dessa tva referenssystem finns dven en méangd andra system som
man kan stota p4, t.ex. Oxford-systemet, dar referenserna skrivs ut i fotnoter
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pé den sida de refereras pa. Det finns dven en ISO-standard for hantering av
referenser [2].

En utforlig beskrivning av, och jaimforelse mellan olika system kan man
finna i referens [3]. Dar kan man dven lisa mer om hur man hanterar olika
typer av killor i de olika systemen.

2.10 Bilagor

Under rubriken Bilagor presenteras tilligg som inte ar nodviandiga for att
forstd rapporten men som andé ar relevant information och som kan ge en
djupare forstaelse av rapportens innehall.

Négra vanliga exempel pa sddant som med fordel kan placeras i bilagor ar
utforliga tabeller, lingre berdkningar eller hiarledningar, killkod och
ritningar. Aven detaljerade mitresultat kan bifogas som bilaga, si liinge som
de viktigaste resultaten sammanfattats i Resultatdelen.

En bilaga ska ses som ett fristdende dokument och information om dess
innehéll ska finnas inne i bilagan. Bilagor har sin egen numrering av sidor,
figurer, tabeller och ekvationer. Hanvisningar till alla rapportens bilagor ska
finnas i huvudrapporten. Om bilagan innehéller referenser ska dessa anges
sist i den aktuella bilagan.
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3 Checklistor vid rapportskrivning

Detta avsnitt kan ses som en sammanfattning av de tidigare avsnitten. De
checklistor som presenteras hiar kan anvidndas som en snabbhjilp under
tiden som man skriver en rapport, eller som avcheckning nir man ar klar for
att kontrollera att man inte missat ndgot viktigt. Innan man lamnar in, eller
presenterar, ett arbete bor man sjialv granska materialet utifrdn en objektiv
och allmin synvinkel. Forutom punkterna nedan sd kan avsnittet
"Opponering" vara till stor hjilp. Sjalvklart maste man sjilv avgora vilka
punkter och granskningsfragor som passar in pa det arbete man utfort.

3.1 Utforlig labbrapport

Denna del beror skrivandet av utforliga labbrapporter. Alltsd en total
beskrivning av det arbete man utfért som om det vore ett forskningsprojekt
eller kanske ett uppdrag fran en arbetsgivare, men i lite kortare form.

Allmént
e Tank pa vem rapporten viander sig till.
e Tiank pa spraket (felstavningar, sarskrivningar och lasbarhet).

e Anvind en tydlig och konsekvent layout (t.ex. typsnitt och
typstorlekar pa brédtext och rubriker).

» Tiank pa att titel och rubriker ska stimma med innehéllet.
» Forsok fa ett bra och logiskt flyt i texten med en tydlig rod trad.

¢ Anvind tydliga figurer med utforliga figurtexter (géller dven tabeller
och tabelltexter).

e Om flera figurer med samma "tema" presenteras i rapporten, tink
pa att de skall ha samma utférande, vad giller fargsattning, typsnitt
etc.

¢ Glom inte enheter eller forklaringar till storheter.
¢ Numrera alla ekvationer, figurer och tabeller.

* Hainvisa i texten till alla referenser, ekvationer, figurer och tabeller.

Rapportens olika delar
»  Forsdttsblad: Se till att all relevant information finns med pa
framsidan.

e Sammanfattning: Ge en kortfattad beskrivning av det syfte, mal,
tillvigagangssatt, resultat och slutsatser som presenteras i
rapporten.
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Innehdllsforteckning: Presentera en tydlig innehallsforteckning med
ratt sidnumreringar (max tre nivéer av underrubriker).

Inledning: Presentera projektets bakgrund, syfte och mal.

Teori: Beskriv relevant teori som behovs for att forstd rapporten
(kan bakas in i Metoddelen).

Metod/Genomférande: Ge en utforlig beskrivning av hur arbetet
utfoérdes (extra viktig vid anvindandet av empiriska data).

Resultat: Presentera en objektiv och tydlig beskrivning av
resultaten.

Diskussion/Slutsats: Diskutera resultatens pélitlighet,
begransningar och betydelse.

Referenslista: Ange alla referenser som hinvisats till. Var
konsekvent.

Bilagor: Anviand bilagor for storre mangder av mindre central
information. Numrera och héanvisa till alla bilagor.

3.2 Resultatrapport

Denna del beror skrivandet av resultatrapporter. Alltsi en kortfattad
presentation av de resultat man tagit fram pa uppdrag av lararen. Punkterna
under "Allméant” fran foregdende avsnitt galler 4ven har.

Rapportens olika delar

Forsdttsblad: Se till att all relevant information finns med pa
framsidan.

Inledning: Ge en kortfattad beskrivning av uppgiften.

Resultat: Presentera en objektiv och tydlig beskrivning av
resultaten.

Diskussion/Slutsats: Diskutera vildigt kortfattat resultatens
pélitlighet, begransningar och betydelse.

Bilagor: Anviand bilagor for storre mangder av mindre central
information. Numrera och hinvisa till alla bilagor.
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4 Bedomningskriterier

Det ar inte latt att skapa en objektiv och generell bedomningsmall for
rapporter eftersom det beror mycket pa tycke och smak, samt inom vilket
amne man skriver. Detta avsnitt ar dock tdnkt som ett stod for bade larare
och studenter kring vad man kan kriva av en rapport.

Bedomningskriterierna ar har uppdelade i rapportens delar men mycket av
bedomningen gors ocksd pa rapportens helhetsintryck. Hir kommer till
exempel layout, sprakbruk, forekomsten av en tydlig réd trad och ett bra flyt
in, samt till vilken grad rapporten vander sig till ratt lasarkrets. Som exempel
bor en rapport vara allmént sprakligt vilskriven for att fortjina ett hogre
omdome. Exakt vad som menas med detta ar upp till granskaren att bedoma.

De bedomningskriterier som tas upp for de olika delarna har ska forstas
enbart anviandas da dessa dr relevanta for uppgiften.

Sammanfattning

En godkidnd sammanfattning ska innehélla en kortfattad beskrivning av
problemet/uppgiften, hur man gatt tillvidga for att 16sa uppgiften samt
resultatet och slutsatsen man kommit fram till.

For ett hogre omdome bor sammanfattningen innehalla enbart relevant
information och ha en langd som ar vl anpassad till rapportens totala langd.

Inledning
En inledning kan ridknas som godkidnd om den ger en tydlig beskrivning av
syftet och malet med uppgiften.

Ett hogre omdome kan ges om inledningen dessutom innehéller insiktsfulla
kommentarer kring problemets natur, bakgrund och arbetets begréansningar.

Teori
En godkind teoridel ska vara tydlig och korrekt, dar alla storheter och
begrepp finns definierade.

For ett hogre omdome ska avsnittet innehalla en insiktsfull analys av teorin
kring det fenomen som rapporten beskriver.

Metod/Genomforande

En godkiand metoddel ska ge en tillrackligt utforlig beskrivning av den metod
man anvant for att 16sa uppgiften for att en tilltdnkt lasare ska kunna
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aterupprepa arbetet genom att enbart 14sa rapporten.

For att fortjaina ett hogre omdome bor avsnittet innehélla en saklig
redogorelse for varfor man valt att anvinda just denna metod eller detta
tillvagagangssatt.

Resultat
En resultatdel i en godkéand rapport ska vara objektiv, tydlig och presentera
de relevanta resultaten.

Ett hogre omdome kan tilldelas baserat pa till vilken grad ovanstdende
kriterier ar uppfyllda.

Diskussion/Slutsats

For att en diskussionsdel ska vara godkdnd bor den innehéller relevanta
reflektioner Gver resultatens pélitlighet och begrinsningar. Man ska &ven
som slutsatser summera de viktigaste resultaten och deras betydelse.

Ett hogre omdome kan ges om det tas upp forslag pa forbattringar for

framtida projekt, och/eller om jamforelser gors med tidigare
forskning/arbeten.
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5 Stod for skrivande

Det ar langt ifran l&tt att fa till en rapport dar texten flyter pa vildigt bra och
allting passar ihop perfekt. Ibland kan det absolut svaraste vara att helt
enkelt komma igdng och fa ned de forsta raderna. Har f6ljer nagra allménna
tips som kan hjilpa till i skrivprocessen.

*  Borja skriva pa rapporten sa tidigt i projektet som majligt.

*  Det underlattar ofta att ha en idé om den 6vergripande strukturen
innan man boérjar skriva, t.ex. kan en bra start vara att borja med
rubrikerna och sen gradvis fylla ut med texten. Har man skrivit ett
bra primérprotokoll fran arbetet (se avsnitt "Att arbeta i grupp") sa
kan det utgora en bra grund f6r den kommande skrivprocessen.

e Om man kor fast eller far skrivkramp kan det vara bra att ga vidare
och skriva pa nagon annan del av arbetet ett tag. Tilldt ndgra daliga
meningar for att komma igéng, och forbattra dem senare.

* Arbeta igenom texten ett par ginger fOr att se att ratt saker ligger
under ritt avsnitt och att det finns ett logiskt flyt genom materialet.

* Varinte radd att ta bort onodig text eller andra befintlig.

* Om man misstanker att nadgon del av texten ar svar att forsta kan det
vara en bra idé att 1ata en kompis lisa den.

* Vilj den programvara som anviands med omsorg (se nedan).

«  Ovning ger firdighet.

Det finns en stor méngd programvaror for att skriva vetenskapliga rapporter,
rita figurer, konstruera grafer etc. Vad man véljer att anvinda kan bero pa
vad man vill gora, vilken typ av dator man har tillgng till, och vad som ar
standard p& den arbetsplats ddr man ar verksam. Har ar négra alternativ
som kan vara virda att ta en titt pa:

e Microsoft Office - Innehaller programmet Word som adr den mest
anvinda programvaran for ordbehandling. Aven Excel for
kalkylblad, tabeller och diagram m.m., samt PowerPoint for
presentationer ar populira programvaror. Man kan &aven rita grafer i
Excel, men det ar inte programmets huvuduppgift och for att gora
det bra krévs det mer dn grundkunskaper i programmet.

e LaTeX - Ett kraftfullt gratisverktyg dar man skriver text och kod i en
separat fil som sedan omvandlas av ett program till en mer lasbar fil.
Tanken adr att skilja pa text och layout. Layouten bestims av den
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stilfil man inkluderar till programmet och kan vildigt 1att dndras.
Programmet lampar sig i synnerhet for texter som innehéller mycket
matematisk notation men dven for andra texter.

*  OpenOffice - Ett gratisalternativ till Microsoft Office som klarar det
mesta. Innehéller bland annat Writer for ordbehandling, Calc for
kalkylblad och Impress for presentationer. Kan 6ppna och spara i
Microsoft Office-format.

e Pages - Apples alternativ som ar uppskattat av manga. Liksom
Microsoft Office kostar det dock en del och finns enbart tillgangligt
for MacOS.

* Origin - En kraftfull programvara for dataanalys. Innehéller verktyg
for att rita grafer, statistiska berdkningar, kurvanpassning etc.

e Gnuplot - Ett enkelt gratis kommandoradsdrivet program for att rita
grafer och anpassa kurvor.

e Adobe Illustrator - Ett populart vektorbaserat illustrationsprogram.
Skapades ursprungligen for Macintosh men finns idag aven till
Windows.

e Inkscape - Ett gratis vektorbaserat ritprogram som lampar sig val for
illustrationer och figurer.

e Gimp - Gratis programvara for redigering och bearbetning av bilder.
Det finns dven en mingd webbsidor som kan ge hjdlp och stéd under
skrivandet. Nagra exempel ar:

* www.synonymer.se - Svenskt synonym-lexikon.

* www.petnoga.se - Svensk stavningskontroll pa natet.

e lexin.nada.kth.se - Sprakradets Lexin pa natet. Lexikon for 15 olika
sprak.

*  wwuw.tyda.se - Svensk-Engelskt lexikon.
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6 Muntlig presentation

Forutom skriftliga rapporter av olika slag s& kommer du vid olika tillfillen
under din studietid dven att ges uppgiften att dela med dig av dina resultat
eller projekt i form av en muntlig presentation. Har foljer ndgra tips och rad
for hur du bast formedlar vad du vill ha sagt.

6.1 Forberedelse

Att helt och héllet improvisera en presentation ar sillan en bra idé. En bra
presentation kraver en hel del arbete. Rdkna med att en timmes forberedelse
endast ger nigra minuters presentationsmaterial. Aven innan du bérjar
planera vad du ska siga bor du ha funderat 6ver f6ljande:

e Forst och framst, tdnk pa varfor du héller presentationen. Vad vill du
formedla?

* Vilka ar &horarna och vilka bakgrundskunskaper besitter de?
Anpassa bade upplagg och innehall darefter.

Nir du bestdmt vad du ska siga: repetera! Gdrna med nigon som lyssnar och
kan kommentera, men du bor &tminstone tala hogt for dig sjilv; anvand
samma rostlage som du kommer att anvinda under presentationen. Ta tid sa
du vet att du haller dig inom den avsatta tiden. Att kunna sitt material ar
dven det basta sittet att motverka nervositet.

6.2 Innehall
Aven efter att du bestimt dig for vilken information du vill presentera s
finns det nagra saker du bor vara extra noga med:

» Kom ihag att beskriva sammanhanget. Presentera problemet innan
du gar in pa 16sningen. Tank pa att anpassa bakgrunden till en niva
som passar ahorarna.

» Presentationen ska ha en tydlig struktur. Hur den ska se ut beror
givetvis pa innehéllet. Vid presentation av en labbrapport kan
presentationen ha ett liknande upplagg som rapporten.

» Tink pé att inte ta med for mycket information — det finns en
begransning i hur mycket &horarna kan tillgodogora sig.

e Fastna inte i onddiga eller komplicerade detaljer. Forsck vara
kortfattad, tdnk pa vad lyssnarna kan vara intresserade av och vad
de kan ta till sig. Borja med det viktigaste for varje avsnitt men
forbered dig sa att du har nagot att siga om du far tid 6ver eller far
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detaljfragor.

» Lagg extra energi pa inledningen — det forsta intrycket ar viktigt.
For att fanga lyssnarnas intresse kan du till exempel anknyta till
aktuella handelser eller annat som dhorarna kan kidnna igen sig i.
Var personlig. Aktivera lyssnaren genom att stilla fragor.
Provocerande uttalanden kan ocksad vara effektiva men bor inte
overdrivas eftersom de latt kan stjila fokus fran vad du presenterar
darnast.

e Avslutningen ar lika viktig. En kort och tydlig sammanfattning ar en
god idé, men ta bara med de allra viktigaste punkterna. Vill du att
dhorarna ska minnas din presentation, se till att avsluta med en
minnesvird "punch line".

6.3 Genomforande
En presentation handlar inte bara om vad som ségs, utan till stor del om hur
det sigs:

» Engagemang och entusiasm &r det viktigaste att tdnka pa nar du
genomfor din presentation. Forutom att det far dhorarna att bli
intresserade och fortsétta lyssna, s gor det ockséd att du uppfattas
som mer trovardig.

*  Var medveten om ditt kroppssprak. En bra och avslappnad héallning
gor inte bara att du ser sjilvsidker ut, det far dig ocksd att bli mer
sjalvsdker. Still dig nira din publik s& kdnns det mer personligt och
avslappnat — bade for dem och for dig.

* Se till att ha 6gonkontakt med &hdrarna. Dels skapar du da en
gemenskap och visar ditt engagemang, dels ser du battre lyssnarnas
reaktioner och kan, om sé skulle behdvas, anpassa ditt framférande
dérefter.

e Tala hogt och tydligt med ordentlig artikulation. Tala i ett lagom
hogt tempo, ofta talar man fortare 4n man tror, sirskilt om man ar
nervos. Ta pauser mellan olika avsnitt eller nar du sagt nagot viktigt
s att det hinner sjunka in.

e Variation ar viktigt for att halla intresset uppe. Forsok vixla tonlage,
tempo och presentationshjilpmedel. Bryt av ldngre utliggningar
med retoriska fragor — aktivera publiken!
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6.4 Hjilpmedel

Det finns ett antal olika hjilpmedel som kan anvidndas for att gora en
presentation mer intressant. Fundera 6ver vilket (om nagot) som lampar sig
bast i ditt fall. Det ar dven en god idé att variera mellan olika hjalpmedel,
sarskilt for langre presentationer.

Presentationsprogram som Microsoft PowerPoint, Apple Keynote,
Openoffice Impress, LaTeX Beamer etc. dr mycket kraftfulla och kan, om de
anviands ratt, h6ja nivin pa en presentation. Tyvérr kan de dven gora en i
Ovrigt bra presentation trékig och forutségbar, eller distrahera publiken fran
vad som sigs. Foljande kan vara bra att tdnka pa:

e Det du visar pa skirmen eller duken ska vara ett komplement till vad
du séger, inte en ersittning eller en upprepning. Darfor bor detta
verktyg fraimst anvidndas for siddant som du inte kan siga, t.ex.
illustrationer, grafer och filmer. Den text som finns ska vara mycket
kortfattad i form av  viktiga punkter, inte langa
informationsspiackade meningar, och definitivt inte l&nga stycken.

e Undvik standardmallen med punktlistor pa varje sida. Lat innehallet
styra designen, men var kreativ och illustrativ (dock inte s kreativ
att designen stjial uppmérksamhet fran innehallet).

* Varje sida ska ha ett tydligt meddelande. Fyller sidan ingen funktion
— ta bort den. Innehéller sidan flera viktiga podnger — dela upp
den. Se till att inte ha for mycket information pé varje sida, tink pa
att dven de som sitter langst bak ska kunna se innehallet.

+  Overdriv inte heller antalet sidor, en sida per minut kan vara alldeles
tillrackligt, oftast racker det med farre.

Whiteboard eller "svarta tavlan" &ar ett annat anviandbart verktyg.
Interaktiviteten mellan presentatéren och tavlan aktiverar lyssnaren mer an
statiska bilder. En whiteboard lampar sig dven till att fortydliga eller ge svar
pé fragor som uppkommer under presentationens géng.

» Ténk pa hur du disponerar ytan sa att det inte blir for rorigt. Planera
i forvdag vad du ska skriva eller rita.

* Glom inte att kontrollera i forviag att det finns nigra fungerande
pennor.

e Sta inte vdnd mot tavlan nir du pratar. Sta inte heller sa att du
skymmer tavlan.

» Rita och skriv stort och tydligt. Anvand farger som syns bra.
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7 Opponering

En rapport kan ibland presenteras i seminarieform, diar opponering ir ett
viktigt inslag. Opponeringen foregés oftast av att forfattaren, respondenten,
kortfattat presenterar sitt arbete for sina studiekamrater. En av dessa, som i
forvag utsetts till opponent och givits tid att granska rapporten i detalj, delar
darefter med sig av sina synpunkter. Opponentens roll dr att pa ett
konstruktivt och objektivt sdtt kommentera arbetets innehéll, utformning
etc., samt att ge forslag pa forbattring.

Kritisk granskning av andras arbete dr en viktig del i den vetenskapliga
processen och syftar till att hoja kvaliteten och att 6ka trovardigheten. Ju
mer en text granskas, desto storre ar chansen att eventuella brister upptacks,
men dven att nya idéer uppstér. P4 samma sétt fir opponenten 6va pé att
bedoma kvalitet och relevans hos en text, vilket man har nytta av i manga
sammanhang.

Man har sjilv stor nytta av att fi sina rapporter och presentationer
granskade. Dels ger det en forstaelse for hur ens arbete (t.ex. sitt att skriva)
uppfattas av mottagarna och vad man beho6ver jobba mer pé for att battre
kunna férmedla sitt budskap. Dels kan man fa battre kunskap och insikter i
det aktuella 4mnet genom att man far ta del andra personers uppfattningar
och synsitt.

Kritisk granskning innebar inte att opponentens huvudsakliga uppgift ar att
kritisera arbetet och hitta s& ménga fel som mgjligt. Det handlar snarare om
att lyfta fram de delar som ar bra, samtidigt som man kommer med forslag
pé vad som kunde ha gjorts annorlunda, hur, och varfoér. En opponering med
enbart positiva standardformuleringar 4r inte heller bra eftersom
respondenten d& inte fir chansen att kunna forbattra sig till nasta gang.
Opponenten bor alltsa inte vara for snill och radd for att stilla respondenten
lite mot viaggen. Under opponeringen bor givetvis dven rapportens forfattare
fa komma till tals och ges utrymme att forsvara eller forklara sina asikter,
metoder eller slutsatser. Malet 4r mer en diskussion &n ensidig kritik. Det
kan alltsd vara bra att stilla 6ppna fragor diar du som opponent inte har
nagon direkt asikt om ratt eller fel utan bara vill starta en diskussion kring
hur t.ex. arbetets begransningar har paverkat resultaten. Som opponent bor
du ocksé ha i dtanke att bara for att du har en annan asikt &n forfattaren
behover inte din dsikt alltid vara ratt.

Liksom for presentationen si giller att opponenten har begriansad tid. Borja
darfor med det viktigaste och vinta med att g in pé detaljer tills du har tackt
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allt 6vergripande vasentligt och har tid 6ver. Vad som ar viktigt att ta upp
under opponeringen beror pa textens innehéll och utformning, det finns
ingen generell lista som alltid 4r anvandbar. Foljande dr dock nagra exempel
pé fragestallningar som man kan berora:

» Vad fokuserar rapporten pa?

e Vilka delar betonas mest? Staimmer detta med rapportens syfte?

«  Artitel och rubriker rittvisande for innehallet?

» Finns det en rod trdd genom arbetet?

*  Ges en tillracklig bakgrund for att lasaren ska kunna tillgodogora sig
hela rapporten

¢ Finns fullstindig information om vilka teorier och metoder som
tillampats?

+  Arresultaten pilitliga? Finns eventuella felkillor redovisade?

« Presenteras resultaten tydligt och strukturerat?

« Areventuella avgrinsningar, antaganden eller férenklingar rimliga?
*  Bedom varje del for sig: inledning, metod, resultat etc.

e Presenteras resultaten objektivt?

« Ar pastienden och slutsatser tydligt motiverade, med stéd utifran
teori och resultat?

e Har syfte och malsattningar uppnatts?

For en lyckad opponering krivs det att opponenten ar vil paldst och insatt i
materialet som presenterats. Men samtidigt ar det viktigt att respondenten
ar vl forberedd péa att forsvara sitt arbete. Det kan alltsé vara en bra idé att
som en del av skrivprocessen, och forberedelsen for presentation, granska
sitt eget arbete utifrdn en opponents synvinkel. P& s& sitt 6kar man aven
kvaliteten pé sin egen rapport och presentation.
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8 Fortsatt lasning

Har kommer négra lastips for vetenskapligt skrivande:

Backman, J. (1998). Rapporter och uppsatser. 2 uppl. Lund:
Studentlitteratur.

En mycket innehéllsrik bok som handlar om hur man soker, ldser
och skriver vetenskapliga dokument. Rekommenderas.

Walla, E. (2004). Sd skriver du bdttre tekniska rapporter. 2 uppl.
Lund: Studentlitteratur.
Praktiska tips pa hur man forbéttrar sitt skrivande som student och i
naringslivet. Fokus pé texter med tekniskt innehall.

Schott, K., Melin, L., Strand, H., Moberg, B. (1998) Studentens
skrivhandbok. Stockholm: Almgqvist & Wiksell.
Har presenteras texttyperna rapport, uppsats, PM och paper.
Innehéller en praktisk oversikt over stil och sprak, samt hur man
granskar och redigerar sin text.

Om sprak och skrivregler:

Sprakradet (2000). Svenska skrivregler. Stockholm: Liber.
En oumbarlig handbok som beskriver allt som har att géra med den
formella behandlingen av det svenska spraket, fran skiljetecken till
fotnoter och styckeindelning.

Terminologicentrum (2004). Skrivregler for svenska och engelska
fran TNC. 5 uppl. TNC.
Forutom liknande innehéll som Svenska skrivregler finns hir dven
separata regler for den som behover skriva pa engelska.

Bocker om presentationsteknik och muntlig kommunikation:

Fillman, B. (2002). Tala & engagera. 2 uppl. Lund:
Studentlitteratur.
Konkreta rad som hjilper dig att forbattra din presentationsteknik.

Hagg, G. (1998). Praktisk retorik. Wabhlstrom.
En omfattande genomgang av klassiska retoriska metoder med en
mangd exempel fran antiken till idag.
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9 Specialexempel

Instruktionerna till att skriva en rapport har hittills varit ganska generella pa
grund av bredden pa den ténka lasarkretsen. I detta avsnitt presenteras dock
lite mer detaljerade instruktioner kring vissa inslag som kan vara viktiga i en
rapport for att till exempel presentera arbetets resultat, beskriva bakgrund
och teori eller genomférandet.

9.1 Ekvationer

Ekvationer i en rapport ska vara en del av den 16pande texten. Det ar dock
oftast en fordel att ldgga dem pé egen rad for att undvika en kompakt text
och for att underldatta numrering av ekvationerna. En sddan numrering ska
vara hogerstilld och finnas med for alla ekvationer som man hénvisar till i
texten. Det ar ocksd viktigt att vara tydlig med vad alla beteckningar i
ekvationen star for och vad de har for enheter.

Var ocksd noga med att anvinda ritt specialtecken for olika matematiska
operationer (anvind t.ex. inte stjirna, *, for att symbolisera multiplikation).
Siffror, enheter och prefix skrivs med rak stil medan variabler och funktioner
skrivs med kursiv stil. Tank pa att man ska anvanda samma typsnitt och stil
for dessa niar man refererar till dem i den 16pande texten. Konventionella
namn pa funktioner eller operatorer skrivs dock med rak stil, t.ex. y = sin x,
y = log x eller dy/dx. Matriser betecknas med stora feta kursiva bokstaver
(A). Vektorer betecknas med sma feta kursiva bokstiaver (b) eller som liten
bokstav med ett 6verliggande streck eller pil ( E ). For en mer 6vergripande

genomgang kring matematisk notation och typografi se referens [4]. Den
mest respekterade stilstandarden for matematisk notation ar ISO/IEC
80000, vilken &ven inkluderar den internationella standarden for
maéttenheter och prefix (SI) [5].

Nedan foljer ett exempel pa hur introduktionen av, och hanvisningen till, en
ekvation kan se ut.

Den ideala gaslagen ges av

pV=nRT, (1)

dir p ar trycket i pascal (Pa), V ar volymen i kubikmeter
(m3), n 4ar substansmidngden (antalet mol), R ar
gaskonstanten (8.3145 J/mol’K™?) och T ar temperaturen i
Kelvin (K). Ekvation 1 beskriver sambandet mellan tryck,
volym, temperatur och antalet gasmolekyler hos klassiska
ideala gaser.
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9.2 Grafer

Grafer ar ett effektivt sitt att presentera och illustrera samband mellan tva
eller flera variabler. Ogat ar mycket bra pa att uppticka grafiska monster och
det ar latt for hjarnan att ta in denna information i jaimférelse med att
presentera sambandet som en ekvation eller som en tabell. Detta betyder
dock ocksa att det ar latt att lura hjarnan om man ritar upp grafen pa ett
felaktigt satt. Det ar alltsd vildigt viktigt att man har ritt gradering,
beteckning och enheter pa axlarna. Samtidigt ska det finnas en figurtext som
ger en otvetydig forklaring till vad grafen visar. Ett exempel ges av figur 1.
Grafen ska alltsd fungera som ett fristdende objekt, men det ar dven viktigt
att beskriva i texten vad figuren visar nar man hénvisar till den. Man kan till
exempel skriva:

Den absoluta nollpunkten kan bestimmas genom att gora en
linjaranpassning till matpunkterna och liasa av temperaturen
da trycket ar noll. Den absoluta nollpunkten uppskattas till
To=-269.3 °C, se figur 1.

T T T T T T T I/
120 Mitvirden © /6 T
0.326(T +269.3) — — e
100 |- o’ 1
¥
80 | pd i
= i
&,
~ 60 i .
/s
/
40 | P .
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7
20 Lo i
Vé
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O 1 | 1 | 1 1 1 1

-300 -250 -200 -150 -100 -50 0 50 100
T [°C]

Figur 1. Mitning for att bestimma absoluta nollpunkten:
Cirklarna visar det uppmdtta trycket (P) vid olika temperaturer
(T) dar volymen och substansmdngden hdllits konstant, och den
streckade linjen representerar en linjdranpassning till
mdtpunkterna. Den absoluta nollpunkten (T,) dr nddd da trycket
dar noll, p(T,)=o0, vilket ger To=-269.3 °C.
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9.3 Tabeller

Tabeller ar ett tydligt och bra sitt att presentera storre mangder data. Har
man diaremot bara upp till tva eller tre virden att presentera behovs i regel
ingen tabell. Det man ska tinka pa ar att tabellen ska fungera som ett
fristdende objekt och man ska kunna forsta tabellens innehall enbart genom
att titta pa tabellen och lédsa tabelltexten.

Det finns manga olika layouter for en tabell men en bra grundregel ar att inte
lagga in mer skiljelinjer mellan kolumner och rader an vad som &r absolut
nodvindigt. Det ar jobbigt att 14sa en tabell om rutmonstret ar for titt, men
det ar lika jobbigt om det ar for glest och inte ger tillracklig guide for 6gat
vilka virden som hor till vilken rad. Ett exempel med 4 kolumner ges i tabell
1.

Tabell 1. Exempel pa bocker skrivna av Herman Melville (HM) och David
Herbert Lawrence (DHL). Tabellen visar totala antalet ord (M) och antalet
olika ord (N) som bockerna innehdaller.

Forfattare  Boktitel M N

HM I and My Chimney 11 525 2713
Israel Potter 65 545 9234
White Jacket 144 892 13 710
Moby Dick 212 473 17 226

DHL The Prussian Officer 9115 1823
The Lost Girl 137 955 10 427
Sons and Lovers 162 101 9 606
Woman in Love 182 722 11 301

9.4 Algoritmbeskrivning

Syftet med en algoritmbeskrivning ar att presentera en algoritm péa ett satt
som bade ar lasbart och exakt. Detta sker vanligtvis med s.k. pseudokod som
ir en blandning av programmeringssprak, matematisk notation och naturligt
sprak (t.ex. svenska eller engelska). Nedan foljer ndgra riktlinjer for en god
algoritmbeskrivning:
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Fokusera pa icke-triviala delar och undvik onodiga detaljer.

Sok en balans mellan detaljer och Overgripande idéer. En
algoritmbeskrivning som ar vildigt detaljerad kan vara latt att direkt
implementera, men besvérlig att forsta och att analysera.

Det ar ofta lampligt med en numrerad lista i flera nivéer
(indentering).

Fokusera inte for mycket pd syntaxen. Till skillnad fran ett
programmeringssprak ar syntaxen for pseudokod inte helt bestamd
pé forhand. Det viktiga &r att vara konsekvent och tydlig.

Om algoritmen &r stor eller komplex ar det ofta en bra idé att
forsoka dela in beskrivningen av den i mindre delar for okad
lasbarhet.

Anvind inte semikolon och andra onddiga tecken som vanligtvis
anvands i t.ex. Java och C. Lisaren dr en maéinniska och inte en
kompilator!

Det ir ofta bra att ange tydligt vad algoritmen tar som indata och ger
som utdata.

En algoritmbeskrivning for Euklides algoritm kan t.ex. se ut som i exemplet
nedan (Algoritm 1). Observera att vi inte behover ange att a och b ar heltal da
detta dr uppenbart fran kontexten. Om man anvédnder LaTeX kan paketet
algorithmicx anvandas.

Algoritm 1 Euklides algoritm: Storsta gemensamma delaren av a och b

1

N

© 00 N o O »~ W

procedure EUCLID(a,b)

r<amodb

while r # o0 do > Om r = 0 har vi svaret
a<b
ber
r<amodb

end while

return b > SGD ar b

end procedure
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Alla algoritmbeskrivningar behdver forstds inte vara sd matematiska. Har
foljer aven ett mindre matematiskt exempel som &dven ligger narmare
naturligt sprak:

Algoritm 2 Utbetalning av vixel med s fa mynt och sedlar som mgjligt

Antagande:

Inbetald summa > kostnaden

Mynt och sedlar som finns till forfogande ar 100, 50, 20, 10, 5 och 1 kronor

Indata: Kostnaden, inbetald summa

Utdata: Antalet mynt och sedlar i var och en av valérerna som betalas ut
1. Berdkna vaxeln v som ska betalas tillbaka

2. Upprepa tills alla valorer i listan dr behandlade och det finns vixel
kvar att betala:

2.1. Om det gar att betala med det storsta tillgingliga myntet:

2.1.1. Berdkna och skriv hur ménga mynt/sedlar av aktuell
valor som ska betalas ut.

2.1.2. Berikna ny vixelsumma genom att dra bort det som
betalats ut.

2.2. G4 till nista valor i storleksordning i listan.

9.5 Systembeskrivning

En systembeskrivning dr en viktig del av en labbrapport for en
programmeringsuppgift. Syftet &r att beskriva ett systems interna
uppbyggnad och struktur. Utseendet pa en systembeskrivning beror mycket
pa problemet och vilket programmeringssprak (eller

programmeringsparadigm) som anvands. Hir foljer nagra allménna
riktlinjer:

* Om programmeringsuppgiften enbart gar ut pa att utveckla ett
program kan det vara biattre att kalla avsnittet for
programbeskrivning.

* Det ar ofta bra att anvinda figurer for att illustrera hur olika delar
hénger ihop.

e Ofta underlattar det att dela in beskrivningen i olika nivier om
programmet &r storre, t.ex. en 6vergripande beskrivning 6ver hur de
stora delarna i systemet hidnger ihop och sedan mer detaljerade
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beskrivningar for varje del.
Alla egendefinierade datatyper och strukturer bor vara med.

Om systemet som beskrivs ar objektorienterat (C++, Python, Java,
etc,...) brukar vanligtvis relationen mellan klasser beskrivas.

I funktionella programmeringssprék som t.ex. ML, LISP och Haskell
bor funktionerna beskrivas. Det som ska vara med ar t.ex. in/ut-
data, vad funktionen gor och vilket dess syfte i programmet som
helhet ar.

Slutligen: Om du &ar osdker pid vad som forvintas av en
systembeskrivning for en viss labb ar det en bra idé att friga
forelasaren eller labbhandledarna.
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